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GMS操作步驟



說明

•聯絡人內的搜尋功能可以搜尋到全校所有
@mail.tcu.edu.tw帳號，以及@gms.tcu.edu.tw帳號
可直接跳到「編輯標籤」步驟3進行操作

•外部聯絡人則須自行編輯聯絡資料再進行匯入，請依造下
面步驟進行操作



建立聯絡人資料

姓名與Email欄位必須使用此名稱



儲存成CSV檔

將Excel另存成CSV檔



打開聯絡人

1.打開google應用程式選單

2.點選聯絡人



匯入CSV檔

1.點選匯入

2.點選選取檔案

3.選取所儲存的的CSV檔

4.開啟

5.匯入



編輯標籤

1.編輯標籤名稱

2.建立新標籤

3.從標籤或搜
尋找出聯絡人

4.針對個人
進行標籤編輯

5.針對複數人員同
時進行標籤編輯

6. 變更標籤後必須按套用



標籤群組寄信

1.輸入標籤名稱

2.點選系統顯示出來的選項，即可載入所有聯絡人


